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Introducción 
Puesto que el módulo de Comunicaciones y Relaciones Inter­
personales pretende llevarlo hacia un cambio positivo de acti­
tudes en sus relaciones cotidianas, en la presente guía encon­
trará los pasos que debe seguir para alcanzar este objetivo. 
En primer lugar podrá apreciar la dirección que irán tomando 
las comunicaciones entre usted y su tutor durante el desarrollo 
del módulo. Después encontrará el procedimiento para estu­
diar las unidades que conforman el módulo. Por último apare­
cen las normas disciplinarias que deberá adoptar para que su 
autoformación sea eficiente. 
El estudio de todas las unidades le resultará más fácil y 
fructífero si lee con atención las orientaciones dadas a 
continuación. 
Objetivos 
Se espera que con los conocimientos adquiridos en el curso de 
Comunicaciones y Relaciones Interpersonales usted logre: 
Manejar sus mensajes diarios, en el hogar, la empresa y 
demás círculos sociales a los que pertenece, en forma 
más eficiente. 
Manifestar mayor seguridad en sus relaciones interperso­
nales. 
- Solucionar sus conflictos de manera reflexiva y racional.
¿i 
Conteni o del Módulo 
UNIDAD No. � QUE ES LA COMUNICACION 
UNIDAD No. 2 
UNIDAD No. 3 
UNIDAD NO. 4 
UNIDAD No. 5 
UNIDAD No. 6 
Concepto de comunicación. Elementos: emisor, 
receptor, mensaje, canal. Código. Dirección de la 
comunicación: de una vía, de doble vía. 
CLASES DE COMUNICACION 
Clases: verbal, no verbal, directa, indirecta, indivi­
dual, grupal y colectiva. Simultaneidad en la comuni­
cación. 
FIDELIDAD E INTERFERENCIAS EN LA 
COMUNICACION 
Fidelidad: elementos, características. Interferencias 
en el emisor, medio o canal, mensaje, en el receptor. 
LA COMUNICACION EN LAS ORGANIZACIONES 
Qué es una organización. Clases de organizaciones: 
familia, empresa, asociaciones. Niveles de la comu­
nicación en las organizaciones: horizontal, vertical. 
Comunicación con personas extrañas a la organi­
zación. 
RELACIONES INTERPERSONALES 
Relaciones Interpersonales. Autoconcepto. Concep­
tos interpersonales. Ventana de Johari. Conflicto 
interpersonal. El diálogo. Barreras en el diálogo 
interpersonal. 
LOS GRUPOS 
Concepto de grupo. Clases de grupos. Procesos de 
los grupos: objetivos, integración, cohesión, parti­
cipación, membrecía, comunicaciones. Liderazgo. 
Toma de decisiones. 
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Sus comunicaciones con Senafad 
Antes de recibir esta Guía de Estudio usted debió dar una serie de pasos, tales 
como: 
- Solicitar información
- 1 nscribirse
- Estudiar la unidad "O": Aprendamos a aprender.
Dichos pasos son básicamente formas de comunicación. Veamos entonces 
cómo proseguirán las comunicaciones entre usted y su tutor, partiendo del 
momento en que nos envía el trabajo de la unidad "O". 
alumno 
• ( Trabajo unidad "O" 1 )o 
Trabajo "O" corregido, 
Guía de Estudio y unidad 1 
.. , --�[ _Trabajo unidad 1 J�--�ai• 
+ Trabajo 1 corregido y unidad 2 -
•• ---1f _ Trabajo unidad 2
... y así sucesivamente hasta concluír 
el estudio de la Unidad 6. 
tutor 
El alumno presenta su 
examen final presencial 
Agrupamiento 
Durante el desarrollo del curso el 
alumno puede ser citado para un 
agrupamiento. En dicho agrupamien­
to los alumnos plantean a su tutor sus 
dudas y problemas. Comparten entre 
sí sus inquietudes. 
Considerando la brevedad del curso, 
el agrupamiento se realizará sola­
mente si el tutor lo estima conveniente 
El SENA le entrega el 
certificado correspondiente 
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Procedimiento para 
el estudio de las unidades 
Las siguientes recomendaciones serán muy provechosas para el estudio de las 
unidades, por lo tanto téngalas siempre en cuenta. 
Objetivos 
Lea atentamente los objetivos de cada unidad porque e�tos le muestran, con 
precisión, las metas que deberá alcanzar después de haberlas estudiado. 
Autoprueba de Avance 
Le permitirá medir sus conocimientos previos al estudio de las unidades. 
Vocabularib 
Para no encontrar tropiezos de comprensión durante el estudio de las unidades, 
adquiera completo dominio sobre lás palabras del vocabulario cuyo significado 
desconozca. 
Subte mas 
Cada unidad trata sobre un tema específico. El desarrollo de cada unidad 
(contenido didáctico) está dividido en subtemas. 
Lea con atención cada subtemá hasta comprender perfectamente el 
mensaje. 
- Observe y analice los gráficos y dibujos ya que son formas eficientes de
aclarar y resumir conceptos.
- Reflexione sobre los contenidos didácticos. Cuestiónelos. Tome notas
sobre sus dudas e inquietudes para planteárselas posteriormente al tutor.
Autocontroles 
Cuando considere que domina el primer subtema conteste el autocontrol 
correspondiente. Compare sus respuestas con las que aparecen al final de la 
unidad; podrá entonces ver si asimiló las enseñanzas o debe reforzar el estudio. 
Si acertó en el primer autocontrol pase al siguiente subtema y continúe el estudio 
en la misma forma hasta concluír el último subtema. 
Recapitulación 
Es una síntesis del tema tratado en la unidad. Le servirá para reafirmar las ideas 
principales. 
Autoevalución Final 
El cuestionario es el mismo de la Autoprueba de Avance. Una vez respondido 
compare sus respuestas con las que aparecen al final de la unidad. Si tiene más 
de tres respuestas equivocadas le aconsejamos repetir el estudio de la unidad. 
Trabajo Práctico 
Lea las .instrucciones del Trabajo Práctico y desarróllelo. 
Las respuestas del cuestionario debe escribirlas en forma clara y concisa en la 
hoja desprendible. En forma clara significa con letra legible (si es manuscrito) y 
redacción comprensible. Concisa, es la forma breve pero completa y exacta. 
A la hoja desprendible puede anexar las hojas que necesite. Además de sus 
respuestas, exprese sus dudas y observaciones sobre el contenido de la unidad. 
Envíe el trabajo por correo. A la vuelta recibirá su trabajo calificado y la siguiente 
unidad. 
También puede entregar su trabajo personalmente, si le queda fácil. De esta 
manera recibe en forma directa las observaciones de su tutor. 
Evaluación 
En la evaluación (calificación) entran en juego muchos aspectos: la respuesta 
técnica, la redacción, la presentación del trabajo, el interés que demuestre,la 
oportunidad en el envío de los trabajos. 
Aunque el criterio evaluativo es amplio, con miras a determinar si el objetivo del 
aprendizaje se está cumpliendo, es indispensable expresarlo en términos que el 
alumno aprecie cómo va su rendimiento. 
T enemas entonces que la evaluación de su aprendizaje le será expresada en 
letras cuyo significado es el siguiente: 
A Apto 
D No Apto 
Examen Final 
Aprobadas las seis unidades usted debe presentar un examen final presencial. 
Debe, por tanto, acordar con su tutor el día y la hora para la presentación. 
Conserve las unidades 
Las unidades didácticas una vez estudiadas bien pueden formar parte de su 
biblioteca. 
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Cómo debe ser su autoformación 
La característica esencial del aprendizaje en el sistema de Formación Abierta y a 
Distancia es la autoformación. 
Autoformación significa que usted será el artífice de su propio aprendizaje, por 
tanto tenga en cuenta que debe adoptar las siguientes normas disciplinarias. 
Controlar su ritmo de aprendizaje 
Aunque se ha calculado que cada unidad la puede estudiar en un tiempo 
promedio de dos semanas, usted puede acelerar su ritmo de estudio o 
prolongarlo excesivamente. 
Aprender al propio ritmo implica disciplina. Hay disciplina cuando se 9estina en 
forma continua y ordenada el tiempo de estudio. 
Asimilar conceptos 
Muchas personas no saben leer, comprendiendo conceptos, porque: 
- su vocabulario es pobre
- leen de afán
- no se concentran en lo que leen
- no reflexionan
El alumno que se autoforma debe ante todo saber leer. Analice su lectura 
conceptual. Si no resulta favorecido, vale la pena que aproveche el curso 
también para mejorar su comprensión de ideas. 
Reflexionar y Analizar 
Usted, como alumno que no cuenta diariamente con el profesor para que le 
explique y amplíe ciertos temas, debe reflexionar sobre lo que estudia. Gracias a 
la reflexión descubrirá la aplicación práctica que tienen los conocimientos 
teóricos que va adquiriendo. 
Empleando el dicho popular, analizar significa "no tragar entero". No traga entero 
si extrae las ideas principales. Va estudiando por partes. Hace comparaciones 
con la realidad. 
Investigar 
Antes de acudir a su tutor para una consulta, el alumno que se autoforma debe 
investigar aquellos temas que le interesan o sobre los que desea profundizar. Si 
en su localidad no hay oiblioteca, acuda a personas especializadas en la materia. 
¡ADELANTE Y MUCHOS EXITOS EN SU ESTUDIO! 
